RETNINGSLINJER VED ARKIVBEGRENSNING/KASSASJON 
FORMÅL:
- begrense omfanget av arkiv mest mulig

- sikre at arkivmateriale av varig verdi blir bevart

- sikre materiale til dokumentasjon og rasjonell

              saksbehandling

- enkeltpersoners og institusjoners juridiske

              
   rettigheter må kunne dokumenteres

          

- fremtidig forskning må sikres kildemateriale

ARKIVSAKER SOM SKAL BEVARES FOR ALL TID

- innstillinger fra egne utvalg

- møtebøker med vedlegg

- brevjournaler, journalkort, postlister

- årsmeldinger, budsjett, plandokumenter

- kopibøker (kopier av utgående brev) - Elektronisk arkiv: Bevares inntil annet er bestemt

- prinsipielle saker som kan få betydning for senere saker

- kart, kommunens egne kart

- originaltegninger

- arkivsaker eldre enn 1950

ARKIVBEGRENSNING:

Dokumenter som kun har informasjonsverdi og er aktuelle for en kort

periode, arkiveres ikke i saksarkivet eller postføres, men registreres i egne mapper.

FØLGENDE DOKUMENTER SKANNES OG REGISTRERES I EGNE MAPPER(arkivuverdig):


1. Rundskriv skannes og lagres i egne mapper


2. Rapporter - følgebrev skannes og lagres i egne mapper. Selve rapporten/hefte 

                sendes i papirversjon til enhet/saksbehandler.


3. Bøker, trykksaker, blanketter skannes ikke. Sendes kun i papirversjon til 

                enhet/saksbehandler.


4. Kurs, konferanser skannes og lagres i egne mapper


5. Div. publikasjoner og statistikker skannes ikke. Sendes kun i papirversjon til 

               enhet/saksbehandler.


6. Møteinnkallelser, invitasjoner, reklame skannes ikke. Sendes kun i papirversjon til 

                enhet/saksbehandler.


7. Ot.prp./St.meld. skannes ikke, men lagres i egen mappe med henvisning til 

                internettadressen.

For dokumenter som finnes på internett, lages det en henvisning til internettadressen.

MEN HUSK FØLGENDE:

Overfornevnte dokumenter som er vedlegg i saker eller har verdi for

saksbehandlingen SKAL ARKIVERES.
Det må derfor foretas en streng vurdering.

ARKIVANSVAR
Interne dokumenter mellom enhetene arkiveres kun 1 gang i sak/arkivsystemet. Arkiveres kun av den enhet som lager dokumentet.

RYDDING/RENSING I ARKIVMAPPER
Papirarkiv

Før arkivering legges mappene til saksbehandlerne for en gjennomgang.

Følgende skal fjernes:

- alle dokumenter som ikke vedrører saken

- kladdenotater, tilfeldige noteringer som ikke angår saken

- blanke ark

- overflødige omslag og plastomslag

- ekstra gjenparter/kopier

- binderser, strikker, plast og tape

- trykksaker og konsepter/utkast til dokumenter som ikke har

  dokumentasjonsverdi

Elektronisk arkiv
Melding om dokumenter som ikke er arkivverdig og som skal slettes sendes sentralarkivet.

BÅDE ARKIVPERSONALET OG SAKSBEHANDLERNE HAR ANSVAR FOR Å RENSE OG RYDDE I ARKIVMAPPENE - SENEST VED ARKIVLEGGING

KASSASJON - gjelder dokumenter eldre enn 10 år

- kassasjon foretas etter lov om arkiv og retningslinjer for

  arkivbegrensning og kassasjon i kommunale arkiv

- dokumenter/mapper som ikke er gjennomgått for arkivbegrensning

  fjernes

DET SKAL UTARBEIDES LISTER OVER MAPPER ELLER DOKUMENTER SOM SKAL KASSERES OG SENDES IKAVA.

KASSASJON FORETAS NÅR LISTENE ER GODKJENT AV IKAVA.

MAKULERING

DOKUMENTER SOM ER UNNTATT OFFENTLIGHET SKAL MAKULERES.

04.05.2019
Sentralarkiv/Politisk sekretariat
[M.Auset]

